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1 Objetivo

Describir la metodologia para llevar a cabo la gestion de los documentos y trdmites necesarios
conforme a la normatividad del Instituto Politécnico Nacional y a los lineamientos establecidos para
inscribir y reinscribir formalmente a nivel posgrado a los alumnos ante la Secretaria de Investigacion

y Posgrado en los programas de Maestria y Doctorado que el CIEMAD imparte de manera
presencial.

2 Alcance y Campo de Aplicacién

2.1  Aplica a la Subdirecciéon Académica y de Investigacion, al personal del Departamento de

Servicios Educativos, a los Coordinadores de Maestria y Doctorado y al Colegio de Profesores.

2.2 Aplica para la inscripcién y reinscripcion de alumnos a los programas de posgrado en la

modalidad presencial.

3 Referencias

3.1  Manual de calidad del CIIEMAD-IPN
3.2 Mapa del proceso de Posgrado
3.3 Reglamento de Estudios de Posgrado del IPN.

3.4 Lineamientos Generales para el Control Escolar del Posgrado en el IPN.

4 Desarrollo

4.1 Lainformacién, tanto de las inscripciones como de las reinscripciones, deberd ser capturada en
el Sistema Integral de Control Escolar de Posgrado (SICEP).

4.2 Los expedientes con documentacién requerida para alumnos de nuevo ingreso deberdn
enviarse a la Secretaria de Investigacién y Posgrado (SIP).
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4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

El alumno de nuevo ingreso envia al Departamento de Servicios Educativos (DSE) la
documentaciéon requerida en la Convocatoria, asi como fichas de depdsito de inscripcioén; el
alumno a reinscribirse envia especificamente la ficha de depdsito. (Documentos y fichas de
depdsito bancario)

El Departamento de Servicios Educativos solicita via correo electrénico a la Direccidon de
Posgrado los Formatos SIP-1, SIP-10, SIP-20 y SIP-22.

La Direccion de Posgrado remite via correo electronico al Departamento de Servicios
Educativos los Formatos SIP-1, SIP-10, SIP-20 y SIP-22.

El Departamento de Servicios Educativos imprime y recaba firmas de alumnos, consejeros de
estudios y Director del Centro.

El Departamento de Servicios Educativos envia a la Direccidén de Posgrado mediante oficio,
expediente de los alumnos, incluye documentacién de estudiantes, oficio de nuevo ingreso y
Formatos SIP-1, SIP-10, SIP-20 y SIP-22.

La Direccidn de Posgrado revisa, vdlida y envia Formatos SIP-1, SIP-10, SIP-20 y SIP-22 mediante
oficio.

El Departamento de Servicios Educativos recibe oficio y formatos sellados para archivo.
(Acuse, Oficio y Formatos SIP)
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5 Diagrama

PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCIONES Y REINSCRIPCIONES A PROGRAMAS EN MODALIDAD PRESENCIAL

COORDINACION DE LOS
PROGRAMAS DE POSGRADO

SUBDIRECCION ACADEMICA

SUBDIRECCION DE SERVICIOS
EDUCATIVOS E INTEGRACION SOCIAL

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS EDUCATIVOS

DIRECCION DE POSGRADO

Entregar lista de
estudiantes y

Revisar y firmar de

profesores del
semestre en curso

Correo
electr

Vo.Bo.

—t> conelVo.Bo.Y

Recibir la relacion

Capturar las

inscripciones y
reinscripciones en el

turnar al DSE

Atenta nota

Sistema Integral de
Control de Posgrado
(SICEP)

Solicitar formatos de
inscripcion y
reinscripcion ( SIP-1, —
SIP-10, SIP-20 y SIP-

22).
Correo
electrénico

Imprimir y recabar
firmas de alumnos,

Emitir formatos de
inscripcion y
reinscripcion ( SIP-1,
SIP-10, SIP-20y SIP-
22) y envia al DSE

Correo
electronico

consejeros de
estudios y Director
del Centro

Formatos SIP-1, SIP-
10, SIP-20 y SIP-22

Elaborar y enviar

oficio de solicitud de
validacién

Formatos SIP-1, SIP-
10, SIP-20 y SIP-22

Revisar, validar y
enviar

Formatos SIP-1, SIP-
10, SIP-20 y SIP-22

Archivar ’-

Formatos SIP-1, SIP-
10, SIP-20 y SIP-22
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6 Anexos y Formatos.

Cédigo de Anexo | Nombre de Anexo

S/C Lista de estudiantes en atenta nota o correo electronico
SIP-01 Formato SIP Inscripcién
SIP-10 Formato SIP Reinscripcion

Cédigo de Registro | Nombre de Formato

7 Control de Cambios

Cambio Registro Fecha

Este nUmero serd dado por

Se revisé y actualizd puntos confrol de documentos 08-mMarzo-2022
4.4,454.6,47,48y 4.9 para llevar trazabilidad de
cambios.
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